dL LL li لے تة الع ل لمقة ةة قا ا للل الحد أ لطا‎ DHIOIO2LMGI3 CEG i 


يشمل أهم مباحث 


علامات الترقيم» وكتابة الهمزةء وتدقيق النصوص والمقالات 


E | J 9 3‏ شبكة المدارس الإسلامية 


www. Madaris Web.com 


ضحم اکت ب رة 


جموعة دروس دوره a‏ الكاية العربية المقدمة من قبل شک المدارس الإإسلامية 


استخدام علامات الترقم (ص۷) 
كابة الممزة فى اللغة العربية س٠٠‏ 


© رتلاو 


نشر خصيصا للمشاركين في الدورة 


محرم ۲۷ھ 


الاش 
شبكة المدارس الإسلامية 


WwWWW.Madaris Web.com 


www.MadarisWeb.com 


x 
E 
سرحت النظر ي (تصحيح الكتابة العربية) واستفرن‎ 
٤ ا ع ومذ أ‎ 
I ٤ 
ويعرا بتامل وإمعان, وكلنا بحاجة إل أخز هذا المموضوع‎ 
: ته د‎ E جر‎ 
بعين الاعتبار. نسأل الله لكم بالتوفيق ولهذا العمل بالنجاح.‎ 
الشيخ ولي خان امظفر حفظه ا‎ 


الأمين 
مين العام لامجمع العالمي للدعوة والادب الإسلامى 


المجهود e‏ 
موسی بن محمد اباظه 


ST‏ الدول للعام الإسلامي 


الرئيس العام 
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ل از ر 
20> سے کر ا ر 


قىل الانطلاق).. 

جد لله رب العالمينء والصلاة والسلام على مد وآله وصعبه أجمعين» وبعدء 

ا كنت متارة من حيث الكلمات والعواطف» إلا ا2 ا 
رحد سرا کافیخطا غریا آو إملاتیا أو صرفیاء لذا مک ۲ 
د کر غ 2 ا قفا كانت كابعك خالية من الإا 
کا 

وهدفنا من هذا الكتيب الختصرء تجنب الأخطاء العامة في الكابةء والوصول بمهارتنا 
إلى المستوى العالمي الرانۓ E‏ 


قصة هذا الکتدب د 

ا کک مستقل» إنما هو نتاج دورة تدرربية E‏ لتتحسين مہارة 
الكابة العربية وتصحيح أغلاطها الإملائية التي يكثر وقوعنا فهاء وبعد الاتتباء من الدورة 
الأولى» طلب بعض المشاركين ف الدورة أن مع فذلكة هذه الدروس في مختصر موجز» 
حت بتسنى مم الرجوع إليه بين الفينة والأخرى. 

فرأينا جمع الدروس في هذ الكتيب الختصر» مع أن الروح الأصلي لفائدة التي حصلوا 
علیما کان کامنا في تدريباتہم التي طبقوهاء فإن قواعد علامات الترقي NT‏ 
قد دونت وأسست وضبطت» ولم نحدث أية طفرة جديدة في هذا الجال.. إلا أن القارين 
N CS E‏ 
لمشاركين وتقليل أخطاء الكابة.. وكان ذلك عونا كبيرا هم في جعل القواعد النظرية التي 
درسوها في CM TD‏ 
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N o 
NNN UE A 
واقتصرنا من مباحث الإملاء على علامات الترقي وكابة الممزة؛ لأنما من أهم‎ 
مباحثه» ومعظم أخطاء الإملاء الأساسية تقع فمماء وأضفنا إلى ذلك طريقة تدقيق‎ 
النصوص وتصحيح الأخطاء الإملائية في الكابات والمقالات» لغرض توعية القارئ‎ 
والمتدرب بأهمية تصفية الكابة من مكد رات الأخطاء المتخللة في ثنايا التحرير العربي الذي‎ 


نزاوله. 
ان أن ينفع به ویتقبله خالصاء ویجعل ثوابه ذخرا لمساهمین ف تعزیز 
فريق العمل 
شبكة المدارس الإسلامية 
WWW.Madaris Web.com‏ 
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أهمبة علامات الاي . 
تاا ا E‏ فی کابتنا 
الأدبية» بالتأمل فی بعض فوائد علامات الترقم: 
(۱) اول الفوائدء يسمل بسبيما التفهي من قبل الكاتب» والفهم من قبل القارئ» يتضح هذا 
من خلال المال التالي: 
ال 
ن ارجل! 
اخس الرجل؟ 
فهذه امل الثلاث مختلفة في المعنى» لا متكررة» على الرغم من أنها بدت في الظاهر جملة 
ية ومكونة من الكمات اللات ١ ٠‏ فة جعلت لله الأول ا 


۱ 
1 
۱ 


الافيةء وعلامة التار () جعت 0٠001‏ اة ةر غ 0 
التعجبية ا ا 'شيء » و(علامة الاستفهام) جعلت جعلت ابملة الثالثة جملة استفهامية» و 


)١(‏ الفائدة الثانية: ۴ تقوم بتصو بر الكاتب في ذهن القارئ» وكأنه جاء أمام القارئ يخاطبه 
وهو ينظر إلى الكاتب ويده تتحرك» ویحس نبرات صوته» وتعبیرات وجهه. 

(۳) هي تمل للقارئ إلقاء المكتوب بصوت مرتفع» فهو يعرف مواضع الفصل والوصل 
بفضل علامات الترقي التي تبين له معالم الطريق. 

)٤(‏ إنها تزید جمال الموضوع» وترفعه من مستوى عادي إلى مستوى عالمي مقبول لدی کل 

طبقة من طبقات القراء» وتولد فيم رغبة لإ جال الموضوع. 
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ادوا ماما اريم 


النقطة )٠(‏ 
ي نماية الفقرة. مثال: رجع المسافر إلى الوطن. 
في وسط الفقرة بعد اب جلة أو الجل التي تم معناها (وعلامة تمام المعنى أن ابمل التي 
تأتي بعدها تدخل في معنی جدید» وما إعراب مستقل). 
رف اوا 

ه (اللقب) د. فلان» آي الدکتور فلان. 

ه أ د فلان» أي: الأستاذ الدكتور فلان. 

٥‏ (اختصار كلمة أو عبارة) د. ت» أي: دون تار» وکذا: ج٠‏ م٠‏ ع٠‏ أي: 

جهمهورية مصر العربية. 


الفاصلة )<( 
بين المعطوف والمعطوف عليه» مثال: جاء مد م علي. 
E CCT‏ 
ا ا ا اطم بويك 
ين أنواع الشيء (بدلا من أحرف العطف)ء مثال: أقسام الكامة: اسم» فعلء 
حرف 
بعد e‏ ا لجواب (نعم» بء لا 6) إذا کان بعدها کلام ال ا 
م أقراً الصحيفة. 
بين القسم وجوابه» مثال: والله» لأتصدقن. 
قبل كلة (مثال» نحو» مثل). 
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الفاصلة المنقوطة (+) 
ين جهاتين تكون إحداهما سببا للآخحرء مثال: )١(‏ اجتهد الطالب في الدراسةء 
فكانت النتيجة رائعة. (۲) نجح الطالب في الاختبارء لأنه اجتمد في دراسته. 
ين جمل طويلة» يتألف من مجموعها كلام تام الفائدة» فيكون الغرض من وضعها 
إمكان التنفس بين المل» وتجنب انحلط ينا بسبب تباعدهاء مثل: ليست المشكلة 
في المدارس نابعة من جفاف المنامء أو تدني مستوى الطلاب» أو طول اليوم 
الدراسي؛ وانما المشكلة في عدم تعاون الاآباء مع المدرسة. 
بين جحلتين تامتين إذا جمع بينهما بأداة الربط» مثال: لما وصل الرجل» بدا السرور 
عل وجهه؛ أما امرأته فكانت حزينة. 


النقطتان (:) 
بين الشيء واوا مثال: الكامة: اسم» وفعل» وحرف. 
ا ايء ازتعريفه» مثال: المضبه: الأرض اا ٠‏ 
بعد ابات الدالة على المثيل (مثلء مثال» خحوء منهاء التالية). 
ين القول ومقوله» مثال: قال: طفت وسعيت في الصباح. 
بعد التعداد اللفظى» مثال: أولا:» ثانيا: 
بعد الفعل وما ي ا مت الاختبار؟ 
قبل الكلام المقتبس» مثال: من الأقوال المأثورة: "عند الشدائد يعرف الإخوان". 


علامة الاستفهام )؟( 


تكتب بعد الاستفهام والسؤال» مثال: متى القيامة؟ 


علامة التعجب (!) 
توضع بعد اجمل التي تعبر عن الانفعالات النفسية» ي المواضع التالية: 


E GT ST EFE 
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التعجب» مثل: ما اجمل القمر! 
الفرح» مثل: وا فرحتاه! 
E‏ 
الدعاءء مثل: تبا لك أيها اتلعائن! 
الدهشة» مثل: يا جمال اللحضرة فوق الجبال! 
الاستغائةء مثل: وامعتصماه! اللهم رحماك! 
الترجي» مشل: لعل الله برحمنا! 
القنى» مثل: ليت الليل بخجلي! 
E FF‏ 
المدح» مثل: حبذا الکم! نعم الثواب! 
الذم» ا ص اللئے! 
ه التحذيرء مثل: إياك والتاخير في الدرس ثانيا! 
ه التأفف: أف لتصرفاتك! 
ه بعد الاستفهام غير الحقيقي (الاستنكاري)» مثال: كيف يجرؤ على إساءة الأدب؟! 


الشرطة (-) 
في ول ابملة الاعتراضية وآنحرهاء ويقال هما (الشرطتان)» مثال: كنت جالسا في 
فناء الدار» فسمعت- ولم أ كن أتجسس- مشاجرة بين جاري وزوجه. 
للكاية عن القول وأسماء المتكلمين في الحوار» مثال: 
قال على لزميله: ما امك؟ 
- مد بن سعيد» وماسمك انت؟ 
- امي علي 


4 تص حب اتال‎ www.MadarisWeb.com 
کس أ 1 ا‎ : 


ن ل ارت لا ا0 ا ا ا ال ا ا 
مثال: الكاب الغنى بالمعلومات الموثقة المكتوب بلغة علمية سليمة» وبأسلوب واخ 
a Ta‏ 


° بعد التقسي العددي والأمجدي» E ES‏ 
۵ معنی (إلى) بین الأرقام والتوار» مثال: ص ۱۲۰ - ١٤٤٠ء‏ وكذلك: ٠٤١۹‏ - 


۲ه 


الشرطة المائلة (/) 

ه للفصل بین الوم والشر والسنة» مثال: ۲۹/٤/٤١٤٠ه‏ 

٠‏ للفصل بين الحروف والأرقام ذات الدلالات الحاصة» مثال: (صعيح مساا: 
۴ ) أي الجلد الثاني» الصفحة .٠١۳‏ 

٠٠٠١ بدلا من (لكل) و (في) في الموازين والمسافات» مثال: جم / لتر» وكذا:‎ ٠ 

اع 


علامات التنصيص 0 الاقتباس " " و «» 
٠ه‏ لمحصر الكلام المنقول بنصه» مثال: قال بل : " إنما الأعمال بالنيات". 

ه العبارات والمصطلحات والتسميات التي بريد الكاتب اجتذاب الانتباه إلهاء أو التق 
بتحفظ في استخدامماء مثل: أفضل موضوع عند الطلاب «علامات الترقي». 


القوسان املاليان () 
٠‏ لقييز المصطلحات والتسميات» مثال: يعد كاب (القانون) من أقدم المراجع الطبية. 
ه٠‏ تحديد الرتبةء مثال: زار الأستاذ مد (وكيل المدرسة) بعض الفصول. 

تفسير كلمة» مثال: الأنانية (حب الذات) داء قاتل. 
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لإبراز كلمة في سياق الكلام» مثال: زار الأستاذ مد وكيل المدرسة (سابقا) بعض 
الفصول. 

ر اک را لک و ا 

الأسماء والعناوين غير العربية» مثال: ولد (بابلو نيرودا) في آشيلى عام ٠.٠‏ 


المربعان أو المعكوفان[ ] 
يستخد مان إشكل مشابه للقوسين السابقين الملالين» ولكن يفضل استخدامما بشكل 
اص هرامش اازالراسات والأعاث. 
إدخال الحقق أو المدقق كلامه داخل كلام الأصل»ء مثال: "وهذا المال مالا 
[هکذا] زکاته". 


علامة الحذف (...) 
إشارة إلى آن جزءا من الكلام المنقول خحذوف» لعدم ضرورة ذ كره» نحو: اقننيت 
کتبا وأقلاما و... 
E‏ الأحاث والدراسات عادة» هكذا: ]..١[‏ بين المعكوفتين. 


إلى هنا نكون قد انتهينا من علامات الترقي» وهذه هي أهم علامات الترقي التي لا 
غنی عنما في كابتنا للعربية» و حاولنا في بيانما ابجع وال TT O o‏ 
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واوا ع عااھاے ريحم 


E 

اولا: 
علامات الترقي التي تأتي مباشرة بعد الكلمة تكتب ملاصقة هما ولا يترك فراغا بينها 
وبين الكلمة التى تسبقهاء وهذه الإشارات هي: (النقطة» الفاصلةء الفاصلة المنقوطةء 
القملتان» علامة الاستفهام» علامة التعجب» وعلامة الحذف). 

امثلة على ذلك: 
۰ه جاء خالده 
٠ه‏ جاء على» وخالده 
8 چ اذا تغیت يوم أمس؟ 

من اللحطاً کابتہا هكذا: 
ر 

ه٠‏ اين الطريق المؤدية إلى لاهور؟ 

0 
الكلام داخل الأقواس يكتب مباشرة بعد فتح القوس دون فراغات» ويغلق القوس 
مباشرة بعد انتباء انحر كلہة فيه» مثال: 


٠‏ «العلم نور» 
° تجري الرياح با لا آشتي السفن [المتني] 
ه٠‏ (القدس عاصمة الثقافة العربيةء) 
من اللعطإ كابتما كالتالي: 
® ”» العم نور » 
ه٠‏ (القدس عاصمة الثقافة العربية. ) 
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أبن موقع علامة الاستفهام والتعجب داخل الأقواس؟ 

إن جاءت على لسان 6م ل کک داخل القوس» وان کا على لسان 
| الحلا ی خارج E‏ 

١‏ سال الأستاذ: «هل انت مستعد للامتحان؟»» فا جبته: «بکل تا کید!». 

۲. لاذا قال لك المدرس يوم ا «أنت طالب تد با وسام»؟ 


لاحظوا في الخال الثاني؛ فإن الاستفهام لم يكن على لسان الأستاذ الذي وضع كلامه بين 
قوسين» ولكن على لسان المتحدث نفسه. 


ونفس القاأعدة ف استخدام علامة التعجب: 
e‏ قال حسن: «ما أجمل الربيع!» 
ال قرل سعيد: "لعل تور ! 


رابعا: فوائد متفرقة ي علامات الترقم 


استخدم علامة الترقي المناسبة بعد تأمل للعبارة» ولا تنثرها تثراء فإن المقصد الأساسي 
من استخدام علامات الترقے» هو تسميل الفهم ووقاية القارئ من أن يختلط عليه 
E‏ ترك وضع علامة الترقي لبعض الوجوه» مثل تكاثرها 
في نص» فيمكننا تركه اعتمادا على فهم الخاطب» خاصة في مثل القوسين والمعكوفتين 
والشرطات وعلامات التتصيص» لستثنى منا الفاصلة والنقطة. 
الفاصلة لا تقع أبدا في نهاية الفقرة» والانتقال إلى الفقرة التالية من دون علامة أيضا 
ليس حعيحا. 
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من علامات الترقي ما تأي مباشرة بعد الكامة» فتكتب ملاصقة بالكلمة دون فراغات» 
وهي: (النقطة» الفاصلةء النقطتان» الفاصلة المنقوطة» علامة الحذف» والاستفهام» 
والتعجب). 

لا حاجة لوضع الفاصلة المنقوطة () إذا كانت امل متعاطفة. 

ر ت ال و و lS‏ 
A ET‏ 

لاحاجة إلى إضافة أكثر من ثلاث نقاط فى علامة الحذف؛ لأن النقاط الثلاثة تفى 
بالغرض» وهي المعتمدة المشمورة على أنها علامة الحذف. | 
عند اجتماع علامت التنصيص بعضا داخل بعض» نغير شكل علامة التنصيص؛ 
حتى لا تختلط البداية والنهاية لكاتى علامتى التنصيص» مثال: قال الإمام: "تفسير قول 
ا ا عليه وسل «اغا الأعال بالات أن النية...". 

ايا الاعراضة إذا جاءت ا ا رة لا لن ءا 
(الاعتراضية)؛ لأنها ل تعترض الكلام» فيمكننا أن نعتبرها جملة عادية فتفصلها جا 
قبلها بفاصلة. 


F3 ITD TIE TINY : 
ا 1 ۹ھ ج کج‎ OM a Te ۰ 
REARDON 
لا‎ ۹ 4 YW س د‎ 1 
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أنواع الهمزة 
الهمزة نوعان : همزة الوصل» وهمزة القطع. 


همزة الوصل: هي همزة رانده يو 1 تی بها للتخلص من ابتداء الکلام حرف سا 


» 
.١‏ في الأسماء التالية : اسم » ابنء ابة » امرؤ » امرأة » اثثان » اثنتان » است » ابم 
« ا (اختصار امن وهي القسم). 

ارف الال :"ال 

٣‏ کل فعل آم ماضیه ثلائی» جو: (اشرب) کر من شرب 

قاض اجام والسدای وأمر هما ومصدرهماء خو: (انقص) » (انتصر) › 
(اتتصار) وكذلك (استکل) › (استکل) (استکال). 


همزة القطع : هي همزة ثابتة لا تعذف لفظاً ولا كابة » وتأتي في أول الكامة وني وسطها وني 
ر عل الاي او عل الياء. 


ا 2 هره ال 
في الفعل الثلاني المهموز ومصدره» خو: اکل <« HÎ‏ 

في الفعل الرباعي ا ومصدره» خو: انشا » شغ » إأشاءء. 
في الفعل المضارع المتكإ» نحو: أكتب » أجاس » أقرأ. 

في آول الحروف» نحو: إذ » إلى » إلا 


چ 


www.MadarisWeb.com 


0. ف کل الأسماء 0 سوی الأسعاء التي وردت فا همرة الوصل» حو: إبراهم 4 
TT‏ 


ما الفرق بین هره والوصل؟ 
CS‏ 
وا اسمع» اقرا ااال 
اطم إذا دخل ليا يعض امروف علاف ا 
لمع » كأستاذه» سأسافر» قحد » أ أذهب » هأنذا. والأصل: (ها أنا ذا). 
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الهعزة في البداية والوسط وال 


0 ww 
اولا: الممزة فى اول الكلہة:‎ 

إذا جاءت اهمزة في أول الكمة فكب إما فرق الألف» إذا كانت مفتوحة أو 
ها () إذا كانت مكسررة آمثاه اد ا 2 


0 أفمرة ٤‏ وسمل الكلہة: 
ا م في أشكال الممزة في وسط الكهة» 
ازن أن تفهموا قاعدتين لسيطتين: 
اة عل الألف (أ) قاب ا050 اران ماسب الضمةه 0 
() اسب الكسرة. 
.٣‏ أقوى الحركات الكسرةء ثم الضمةء ثم الفتحة» ثم السكون وهو ليس سحكة. 


إذا فهمت هذا فنقول: بدل أن تحفظ كيف تكتب كل كلمة» احفظ هذه القاعدة الثانية 
الي و 


وطريقة تطبيقهاء آنا ننظر إلى حركة الهمزة» وحركة الحرف الذي قبلهاء ونختار 
الشكل الأقوى من الحركتين» ونكتب اهمزة عل الشكل الأقوى» فثلا إذا جاءت 
CEN I COEDS‏ 
(الكسرة)» ثم رأينا إلى حركة ما قبلهاء فوجدناها فتحةء فقلنا: إن الكسرة أقوى 
الحركات» فينبغي أن نكتب الممزة على الياء» فكتبناها (زد). أظن أن الطريقة 
اتضحت لک ونذكر ها هنا بعض الحالات بناء على طريقتناء ورجائي أن لا تحاول 
CNL NL‏ 


لے ٠‏ 
ا 
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تكتب الممزة على الياء (النبرة) في وسط الكامة في هذه الأحوال: 

.١‏ إذا كانت هي مكسورة ہما كانت ركه الحرف السابق»ء مثل: فائز ملات» 
o 1 A RE‏ 
E‏ الا ها ياء ساكنةء ما كانت 0 ا 

تكتب الممزة في الوسط على الواو: 
.١‏ إذاكانت هي مضمومة وما قبلها غير مكسور» مثل: رؤوف › لؤم» دؤوب› 
مشؤوم»› مسؤول. 
كن ارف السابق ما مض اا#كفررة ملل“ مزن ٠‏ 
و 


تكتب الممزة المتوسطة على الألف: 
وما قلها مفترح» مل :رسال داب اا اق 
۲. إذا كانت مفتوحة وما قبلها حرف ساكن» مثل: مساًلت رأة E‏ 
ا ق وما فلا مقوح میل: رای تار ا 


تكتب الممزة المتوسطة مفردة على السطر: 
E‏ 


3 ا E‏ مفتوحة E‏ وسبقتا اک مثل: ص وءه» نبوءه. 
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ثالثا: الممزة فى انح الكلهة:‎ 


E E E aS 


فتکتب عل الياء: 
ا مورا مثل: داف مکاؤب دی 9 ۲ 


وتکتب عل الواو: 
E‏ اسای 0٠0‏ ارج جر التباطرً. 


وتكتب على الألف: 
نارف السابق ها مفتوحاء مثل: ملا ايا 


استثناءات: وني هذه الأحوال الثلاثة (على الياء والواو والألف)ء جوز 
TS‏ 
e E yy‏ 
TT‏ 


وتكتب الممزة في انحر الكلمة مفردة على السطر: 
ll N OE‏ 
أمثلة: البدء» البطء» إنشاء» ضوء» ملىء» شىء. 
استثناءات: وهذا إذا e‏ مها (بالحمزة المفردة في انحر الكلمة) ضير وما 
يشبمه» فإذا اتصل با ضمير» فهي في حك المتوسطةء مثل (ني شيئه» شيئين) و (في 


www.MadarisWeb.com 
إذا جاء بعد الممرة المفردة في انى الكلمة ألف التنوين؛ فإذا كان ما قبلها سرف‎ Ç 
TT TT ورسم‎ E 
قبلها حرف اتصال رمت على الياء (الترة) » نحو: (بطء ء بطا) > ( عبء» عبئا).‎ | 


ر ر کی 
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ما صو القتدقيق ؟ 


التدقيق من الدقة» وتدقيق النظر. والمراد: مراجعة النص بعد الفراغ من كابته قبل 
ر حل اش ہی ک اال الايا اة ا ا 

وهناك فرق بين تحرير النص (الذي يقوم به رر الجلات والصحف)» وتدقيق 
النص» فالتدقيق مراجعة الكابة والتاً كد من خلوها من الأخطاء واصلاحها فقط» بينما 
التحرير لشمل حذف وإضافة كامات وجمل. 

فالحرر إستطيع التغيير في صل النص والمفهوم؛ لأجل سياسة ال جريدة أو الجلة مثلا. أما 
المدقق» فعمله يقتصر على تنظيف النص منالأخطاء الظاهرة. 


هل التدقیق مم؟ 

ا قائل: ألا يكفي إلقاء نظرة سريعة على النص وتقديه للآخر؟ 

فنقول: نعم» لا يكفي أبدا إلقاء نظرة عابرة ثم اعتماد النص» قد تغنيك هذه النظرة 
ا قصاصة ةيا بضعة اسطرء دمه إلى مدو ا ا ا 
كرا ,الک اعية» كعمد لصحيفة ار اا ا 
ونت تريد نشره إلى العالم» فليس يعقله عقل عاقل أن تكتفي بنظرة خاطفة في فص 
الكرت» ةف جع المدققرن عل أن التدقيق لمرة واحدة لا تغني» فكيف بالنظرة العاجلة 
الواحدة. 

ولدی معظم دور النشر جنات متخصصة للتدقيق» وكذا في كل الجلات» والصحف 
اليومية» والمواقع الإلكترونية. 

بل هناك مؤسسات تأسست للقيام بأعمال التدقيق اللغوي. 
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أنواع التدقيق: 
.١‏ المدقق قد يدقق ما کتبه هو بنفسه» کان يدقق الکاتب کابه أو مقاله بنفسه قبل 
الإرسال للنشر. 
.٣‏ وقد يدقق لغيره» كان يدقق مقالة لأحد لأجل ججلة أو موقع قبل نشرها. 


والتدقیق له اساوبان: 

.١‏ أسلوب يراعي المدقق فيه أن يصحح النص إلى ما هو أفضل من حيث الاستعمال 
والقواعد» واذا کان في شيء خياران: جائز وأفضل» فيصحح النص من ال جائ إلى 
الأفضل» ولا بتساح. وهذا الأسلوب مختار عادة عندما يدقق الكاتب كابة نفسه 
ا ةن يته 222 ا طالب» اومن أ کد ه أن پصحح کل 
صغيرة وكبيرة» وأن له الحيار في التعديل علي النص. 
والأسلوب الثاني: هو أسلوب التساح» ويراعي فيه إصلاح الأخطاء فقط» واذا 
وجد في النص ما هو جائز» فیترکه کا هو بدون تغييره تساغاء لإبقاء النلص على 
0 وجه لما كتبه الكاتب» ويتبع هذا الأسلوب فى الجلات والصحف والجرائد 
التق ليست هما طريقة خاصة صارمة في الكابة. وني تدقيتق كابات امجهولين الذين 
اگ باتہم ہم على بينة من قواعد الكابةء أو المعروفين من الأدباء والخّاب. 

فاختيار الأسلوب الأول هو الأمثل في الحالات العامة وكذا إذا كنت تدقق لنفسك. 


ما هي المهارات التي أحتاج إلما في التدقيق؟ 
٠‏ إجادة عل الحو 
NL EL o‏ 
ه٠‏ معرفة الأخطاء الإملائة. 


ه معرفة قواعد علامات ارقم العامة. 
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اوا وقولوا هيل عملبة الد 


SS 
١ آل كنت دق لفلا ا ص ا ا‎ 
E TO E o oes صla‎ 0 لض اة‎ 
a 

لازم جانب المذر واليقظة» فلا تمل خطاً لا بد أن يصلح» ولا تتشدد أبضا في 


إصلاح خطإ فيه وجهان: حسن وأحسن. 

اص ک0 اب من اللص. 

ثم ابداً بعدقيق النص» قارئا النص بصوت عال» فقد تفوتك أشياء بالقراءة الصامتة. 
اتعكل ابدا آماء ادق 2 075 راء هل وقعن: 

أمعن التدقيق في المصطلحات وأسماء الأعلام والأماكن» وتا كد من صحة تجئتها 


وحرکاتا. 

كثيرا ما تأتيك مور تحار في اختيار الصحيح فهاء فلا تجاوزها بالتخمين» بل امحث 
واسأل من يعرف» وإذا عسر عليك ذلك» فأعل الكان را الغ ا 
اخحر» وامض في التدقيق لكي ترجع إلى ذلك المكان بعد انتهاء التدقيق. 

إذا أتيت إلى آنحر النص» وأجلت التدقيق» ارجع إلى بدايته وابداً التدقيق على نفس 
لمنوال» وستجد أخطاء أحرى في التدقيقة الثانية» هكذا قال اللبراء في الفن» وهكذا 
TNR O O E‏ 
قد خلا من الأخطاء. 

إن گنت تعمل صن وع او کن حراك م عدر عل التدقيی» فالافضل ان 
تعطيه للتدقيق في المرة الثانية» وتعطى ستخصا ثالثا في المرة الثالثة. 
Ty CT‏ القل MT Ny‏ 
È OT‏ 


۲٦ 


ites NEHESE‏ ج 
لاس 


علامات الندقىق 


کا تعرفنا على علامات الترقي ني الوحدة الأولىء فكذا في فن تدقيق النصوص علامات 
يضعها المدقق على النص الذي يعالجه» واسمى (علامات التدقيق) . 


علامة الحذف: يضعها المدقق على الكلمات والعبارات التي بحذفهاء وهي تکون عادة 
سطرا متوسطا على العبارة بالقلل الأحرء بذا الشكل: لكام الحذوف 

واذا كنت تدقق في الحاسوب» فلا داعي للتحمير» يمكن حذف النص أصلاء ولكن 
إذا كنت تدقق لغيرك» وأردت أن يطلع الكاتب على مواضع تدقيقك والعبارات الحذوفة» 
صق أن لا ذف شياء بل اجا ع اد ايعلامة الحذف عل الطربةة 


علامة الإضافة: إذا أراد المدقق أن يضيف كلاما عى اللص» فإن كنت تدقق على 
الحاسوب» فالطريقة حيثذ: أن تحر الكلام المضاف» وتجعل تحته سطراء هكذا: الكلام 
الداف أماذا لوت تدقى على ورقةء فالطريقة البعة اأ براقم عط إل أ ا 
الكلمتين اللتين تريد إضافة الكلام بينهماء وتبداً في ابة الكلام المضاف من على راس انحط 
ENE ll ol‏ 

وصورة الحعذف والإضافة في مكان واحد هكذا: اللص الأصلى: NS‏ 


ا ا 


علامة التقريب: معنى التقريب حذف المسافات الزاندة من بين الكلمات» فالقاعدة أن 
E N a ST OE‏ 
واحد فیر طا کن كل ثل هاه ال اا ) و2 ا ا ان ی ھا 
ية الحذف» أي نحذف المسافة» فنخحط خطا على المسافة الزائد (الكلمة الكمة)» والطريقة 
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TT‏ قة» وهي أن تخط خطا إلى أعلى السطر ( رأيتا ذلك في 
علامة الااضافة)» وتک اف لاف 


علامة الإبعاد: وهو عكس التقريب» وصورته أن تكون العبارة مكتوبة بهذا الشكل 
متصلة بعضما ببعض: (إذاأرادالله بعبد خيراأهمه) أو (صلمالله عليه وسل)» فينئد: تتبع أسلوي 
الإضافة (خط إلى الأعلى والكابة على رأس اللحط: "إضافة مسافة"» والأسلوب الثاني ويمكن 
اتباعه في الجاسوب: هو إضافة مسافةء والتسطير تحت المسافة» بهذا الشكل: "الكلمة الكة"). 


علامة السطر الجديد: قد تحتاج أثاء التدقيق إلى تقسيي فقرة واحدة إلى فقرتينء وبدء 
الفقرة الثانية من سطر جديد مستقل» فعلامة السطز الجديد هو هذا: )٥(‏ والاسلوب التان 
هو أسلوب الإضافة (خط إلى العلل والخابة عل رأسه: "سطر جديد'). 
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الندقدق] صصمن فربنق العمل 


العمل اجماعي داعا ا من آي عمل انفرادي» لا سما ٤‏ ف الاو 4 لاسب 
ان نكون على عا بطريقة العمل صمن فريق. 

. العمل س فرق العمل ٤‏ دور ا والمجحلات› والصحف والجراند» والمواقع 
اا لت والاساليب فى التدقيق قد تختلف من موسسة ال ا > 
الق او مزسسة فى فشر الواد. 

ولكنها كلها ترك على الدقة والمستوى العاليء إذا تكون طرقها متشابمة بعضا عن بعض» 
E‏ احدی الطرق ف ذال 


كل مقال مرح للنشر من مقالات الموقع/الجلة يمر مراحل كثيرة: 


اببحث عن مقالات متميزة أو تاليف مقالات أو استلام المقالات من الكاتبين. 

ر غ لرا جعة الشرعية والادي رالا او خارهاامن ال ا 
اطا : اللغوية الكبيرة غير الإملائية» من قبل لجنة التدقيق اللغوي والشرعي). 

O NNE SAE 

٤‏ مرحلة مراجعة التدقيق والتنسيق (إعادة المراجعة» ويتم مرتين عادة). 

ه. مرحلة إضافة المقال على لوحة الحم (یتم ا 
٤‏ الوقت المناسب) 

E 

کل مرحلة من هذه المراحل ما فریق أو فریقین يعمل کل أعضامما بجد واجتباد 


| 
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”سس 


ولتوضيح علية التدقيق الإملائي من بين هذه المراحل: لنفترض أنغا في فريق 
E TS‏ 
التدقيق والتنسيق + مراجعة التدقيق والتنسيق. 

سيقوم أحد أعضاء الفريق هنا ب التدقيق والتنسيق ثم بتي عضو آخحر ويقوم 
ECT‏ 

ليس هناك فضل أو تمييز بين الأعضاء هنا .. فليس المراجع بأفضل من المدقق. 
CN,‏ 


هل يمكن أن يقوم نفس العضو بتدقيق ومراجعة نفس المقال؟ 

الإجابة: لاء لقد أثبتت التجربة أن نفس العضو حين يقوم بمراجعة مقاله في نفس 

ا ت 

بعکس أن قوم عضر انر جراجعة مقا 
OT‏ 


ر ر ر کی 


تم مد الله! 
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أهم المصادر 
الإلشاء وعلامات الترقم والاملاء (عبد المعز بن علي منصور التونسي). 
علامات الترقي في الكابة العربية (جموعة كاب ديوان العرب). 
الوجيز في قواعد الإملاء والإنشاء (عبد الله انيس الطباع وعمر انيس الطباع) 
الترقي وعلاماته في اللغة العربية (أحمد زك باشا). 
فريق عمل قم المقالات (موقع طريق الإسلام) 
6 المزة (غوع هيوان العرب). 
المقتبس من الأدب العربي (مموعة من أساتذة جامعة قطر) 
التدقيق اللغوي (موقع الأستاذ ود القحطان). 


